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On kolm meetodit: prioriteetide paika panek, planeerimine ja struktureerimine.

Prioriteedid:
Etapp 1 - kui kiire on tlesandega? Kui keeruline ja kui oluline?

Etapp 2 - Ulesande sooritamine.

Planeerimine: Millal on vaja Ulesannet teha (tahtajad) ja kui palju aega kulub selle
Ulesande tegemiseks.

Struktureerimine: Kuidas jalgida ja fikseerida Ulesande sooritamist ja selle tulemusi.
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See on eelmisele meetodile taielik vastand.

Tehke koige pealt kdige lihtsad ja kiired lilesanded. Sellisel juhul saate valtida

tegemata suurtest projektidest tekkinud depressiooni (Getting Things Done
(GTD) by David Allen).

Kahe minuti reegel — kui Ulesande sooritamine kestab alla kahe
minuti — pane kirja ja tegutse kohe.



Kasulik
Oluline
Meeldiv

Ef toimida maksimaalse tulemuslikkusega, peab iga tegevus mofiveeritud olema. Motiveeritud seisundit me
saavutame siis, kui oleme enda jaoks [abi mdelnud, kuidas tegevuse sisu on meile endile kasulik, oluline ja

meeldiv.

Mone tegevuse jaoks moftivatsiooni puudumine tdhendab seda, et tegevus ei fundu meile kuidagi kasulik
olema. Samufi on meil raske hadlestuda Glesandele, mis ei ole meie enda arust oluline. Naiteks juht annab
Ulesande arategemiseks, aga sa arvad, et see viis on vale voi sisu on mottetu.

Omaette teema on see, kas meile meeldib Ulesande sooritamise protsess voi mitte. See on kinni meie
hoiakutes ja suvendab neid. Kui tegeleme ebameeldiva asjaga, siis me muud ei tunne kui vastuolu ja
rahulolematust, mis omakorda dpetab meid (fusioloogilised seosed) vihkama igasugust 166d. Seegaq, tuleb
arendada oskust muuta Ulesannet meeldivaks (nditeks lisada moni monus protsess juurde, vahetada fookus
voi roll, mille kaudu tegevus tundub olema meeldivam).



Sobib inimestele, kes ei kasuta deadline.

Loo loetelu tegevustest ja lase aeglaselt silmade ees labi llesse
alla seni, kui tekib soov peatuda monel tilesandel (Mark Foster).

Ulesande suurus ei mangi rolli. Oluline soov sellega tegeleda kohe
praegu.

Kui dnnestus lopetada lGlesanne Gihe paevaga, tommake maha
loetelust. Ei dnnestunud — taastage loetelu [6pus.
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Seda tehnikat nimetatakse ka salaami voi elevandi tUkihaaval sdomiseks. Liiga suur,

mahukas voi keeruline Ulesanne voib olla hirmutav oma mahu poolest. Selle
alustamiseks peaksite suure Ulesande lagundama vaikesteks etappideks.

Naiteks "uue projekti kaivitamine" kolab liga valjakutsuvalt ja mitte koik oleks Nnous
sellega tegelema hakata, sest on liga palju vastutust. Kuid kui selles iimnevad
konkreetsed sammud, muutub see lihntsamaks: "alustage publikuuuringut” — "radkige
JUriga analUusipunktidest” — "uurige tulemusi” — "valmistage uuringutulemuste pohjal
ettekanne”.



Intellektuaalses 166s multitasking ei 16o6ta. 2009. aastal viisid Stanfordi Glikooli vurijad |Gbi
katse [8]. Nad juhtisid tdhelepanu sellele, et kui inimene teeb korraga mitut
intellektuaalset asja, nditeks loeb ja radgib telefoniga, j@ab tal loetu halvemini meelde.
Kui inimene t6dtab ainult Uhe Ulesande kallal Uhe ajaUhiku jooksul, ta salvestab infot
paremini, uurib protsesse pohjalikult, suudab ndha laiemat pilti ning Ulesanne saabki
tehtud.
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Kandke oma tegemist ootavad t60d sellesse tabelisse.



WARREN BUFFETT’I| MEETOD

Teine hea meetod aja tohusamaks
jagamiseks pdrinevat Ameerika
( D multimiljardarilt Warren Buffett'ilt:

| tehke nimekiri kdigest, mida te tana
t() d{).‘ ara teha fahate. Alustage koige
- ure out productivity sle esimese t66ga ja minge edasi alles
i helm siis, kui olete sellega valmis. Tehtud
it options Srrediee Overt T Sl .
£:HE o fist form tood kriipsutage nimekirjas Iabi.
3 pest reasons 10 make alistin ROOMUSTAGE!
4 fabulous apps 0 1Y
5 make apacking st that works
& aml alistaddic®? Parem hilja kui mitte kunagi.

Aga veel parem: mitte kunagi hilja.
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Antud tehnika on seotud ulesannete eelistustega, kus me loome llesannete sooritamise jarjekorra
hierarhiat.

Vastavalt antud pohimaottele paeva jooksul tuleb sulgeda:
1 suur (mahukas, keeruline) tlesanne
3 keskmist Ulesannet
5 pisikest Ulesannet.

Tooulesannete vahele jaotame ka kodulilesandeid nagu naiteks — osta toit koerale, helistada emale, viia
uni remonti jne. Nii kodutilesanded ei kao vaatepildist ja saavad olla esindatud igapaevaselt.

Uks selle meetodi variatsioon on ,,kolme Ulesande pdhimdte* (Chris Basley).

See meetod on kasulik neile, kes sukeldub rutiini ja ei suuda pidada jarge pikaagjaliste eesmdarkide
saavutamisel. Autor pakub sulgeda vahemalt kolm pisieesmarki pdevas, mis viivad pikaagjalise tfeekonna
suunas. Naiteks soovite ara oppida inglise keelt, siis on tarvis sooritada vahemalt kolm Ulesannet iga pdev
vOi oppida kolm uut séna.
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THE POMODORO TECHNIQUE 1
A SIMPLE METHOD TO BAUBNCE. FOCLS WiTh DELIBERNIE. BREAKS
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NO SNEAKY
DO 1 POMODORO woracing |
Time for 25 mins thentakea S min bn.h/«

_— FOCUSED WORK, BREMC. ||

PrOTECT 2.5 MiNs BMNS i
|—‘|_‘| =
‘ Your- poroporo |
3 REPEATX A4 POMODOROS
Then take @ \onﬂq- bresk.

LONG
1 2.9 @ @ oo

CONCENED BY FRBNCESCO CIRILLO



Siin on moned kUsimused. Vasta ja motle vastuste tagajdrgedele.
Miks just selline vastus ja mida see kaasa toob...

Kas Sul on kasulikum t66tada Uksi voi juhendada teisi?

Kas Sul on kasulikum lugeda uue oskuse omandamiseks
kGsiraamatuid voi kdia moned korrad intensiivkursustele

Kas Sul on meeskonna juhtimisel kasulikum rakendada lahtiste
uste poliitikat voi pakkuda tuge meeskonna leitud lahendustele?



| etapp — hinda, kuidas Sa kulutad oma aega praegu selleks, et
oma aega paremini kasutadae

Kui Sa nded kirjapanduna seda, kuidas Sa kulutad aega praegu,
selginevad ka Sinu eesmdargid.

Kas Sa kasutad aega, saavutamaks seda, mida toesti tahad?
Kas tammud Uhel kohal — miks?

Kas oled nende kahe vahel - ligud edasi ent aeglaselt ja
ebakindlalt?



EESMARGI| SAAVUTAMISE KOOD (SMARTPURE

Kui olete endale plstitanud eesmargi, siis kontrollige, kas see vastab selles tabelis vdlja toodud neljateistkimnele
kriteeriumile.

Kirjutage omas
paberile Gles ja
kontrollige Uksipulgi, kas
see vastab
neljateistkUmnele
mudelis kirjeldatud
noudmisele. Veel paar
markust: kui eesmark
pole saavutatay,
puudub lootus, ja kui see
ei paku valjakutset, ei
suuda see teid
moftiveerida.

Lisaks tasub

eesmarkidega,
vaartustegaq,
uskumustega ja



ul Sul on unistus — jookse eesmargi saavutamiseks!
Ul Sa el suuda joosta — konni eesmargile Idhemale!
ul el suuda kondida —rooma eesmargi suunas
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Uneaeg - /-8t

T166aeg----------- 101 (8+2t transport)

Oppimise aeg-—-2

Minu aeg------—--- ¢ (endale eraldatud aeg)

Pere aeg--—----—--- ¢ (nhaine/mees, lapsed, vanemad)

Sotsiaalne aeg---¢ (sobrad, kaugemad sugulased, naabrid)



Kasuta arvutit ja telefoni samal ajal, muretse kdrvaklapid.
Koosta arvutis igale ainele, projektile, kliendile, UGlesandele eraldi fail.

Enne vestlust pane kirja kusimused, mida sa pead esitama ja info,
mida Sa pead edastama.

Sisesta kellaaeg, kuupdeyv ja vestlusest osavotnute nimekiri
Pane kirja vestluse eesmark.

Pane kirja, salvesta (kUsi luba) kuuldud info.

Pane kirja teemad, mida Sinul ja teistel on vaja pdrast Ule kontrollida.
Pane kirja Iopetamata tegevused.

Margita oluline info, et leiaksid hiljem kiiresti arvutist Ules.



Kuidas hinnata aega, kui aeg on hindamatu?
Mdadra mingi Ulesande peale kuluv aeg
Jata endale hingamisruumi.

Jata aega delegeerimiseks.

Jalgi pidevalt tegelikult ja hinnanguliselt mingi Ulesande taitmiseks
kulunud aega ning tee vajadusel muudatusi.

Kogemuslik tegutsemine voimaldab ajakulu vihendada — hinda
umberl



Millised probleemid ei lase aega efektiivselt kasutadae
Probleemi teadvustamine on | samm selle korvaldamise teel.
Probleemi moistmine on inimestel erinev.

lga kord, kui oskad oma aega paremini juhtida, ligud monele oma
eesmdargile [dhemale.

Kasuta kontroll nimekirja:
Jalgi ja hinda graafikut — kas on realistlik?
Kas sa suudad ajakulu hinnangutes maoistlikke muutusi tfeha?
Kas sa teed eesmdarkide saavutamisel moodetavaid edusamme?
Kas sa tunned end paremini, kui oled valmistunud ja keskendunud?



| ENESEANALUUS

Aeg ja erinevad lahenemisviisid ajajuhtimisele. Kas aega saab uldse juhtida? Milline ajajuht mina
olen? Mis mojutab minu ajakasutust? Mis takistab mul olla efektiivne/produktiivne? Ajaraiskajad ja
kuidas nendega toime tulla? Katkestused t60 juures — moju ja toimetulek. Ebameeldivate ja
edasilikatud asjadega tegelemine — kuidas ennast motiveerida?

Il PRIORITEEDID / EESMARGID

lgaliks vaatab iseenda sisse ja motestab lahti, mis on MINU ENDA jaoks see kdige olulisem. Sellest
|lahtuvalt saame eesmargistada ja luua efektiivse plaani oma eesmarkide poole

lilkumiseks. Prioriteetide seadmine. Eesmarkide pustitamine — nii lGhi- kui pikaajalised eesmargid,
SMART lahenemine.

11l PLANEERIMINE / EFEKTIIVSUSE TOSTMINE / PRODUKTIIVSUS

Lahtuvalt prioriteetidest, eesmarkidest ja eneseanaltlsi tulemustest loome efektiivsema plaani oma
eesmarkide poole lilkumiseks. Efektiivne ajajuhtimine — Eisenhoweri maatriks — oluliste ja kiirete
tlesannete eristamine. Kuidas |0petada pidev “orav rattas” olemine? Tegevusplaani ja paevaplaani
koostamine. Miks on tahtaegade seadmine oluline?



ENESEJUH

> d tasakaalus ja teed need hea meelega

> ja tunned uhkust ja




1. VOTA AEGA PLANEERIMISEKS JA ORGANISEERIMISEKS. Mdtlemiseks ja planeerimiseks kasutatud aeg on hésti kulutatud. Tegelikult kui Sa ei leia aega
planeerimiseks, siis Sa planeerid juba ette |Gbikukkumist. Organiseeri oma asjad nii, nagu Sa ise digemaks pead. Pole oluline jargida teiste seatud reegleid,
tahtis on, et Sul endal oleks mingi ettekujutus kuidas asjad peaksid olema. Kui eelistad varve ja pilte, siis kasuta neid julgelt ka oma mdarkmikus voi kalendris.
Mdnedele on oluling, et kdik nende paberid on korralikult digetesse lahtritesse seatud, teised jdlle saavad loovat energiat laual kdrguvatest
paberikuhjadest. Seega — unusta dra mida “peab” tegema ja organiseeri asju nii nagu Sulle dige tundub!

2. PUSTITA EESMARGID. Eesmdrgid annavad suuna Sinu elule ja sellele, kuidas Sa oma aega veedad. Kui Uhelt Ulikuulsalt Texase hdbedamagnaadilt Hunfilt
kUsiti tema tohutu varanduse saladust, siis ta vastas: “Koigepealt pead endale selgeks tegema mida Sa tahad.” Sea endale eesmdargid, mis on konkreetsed,
mooddetavad, realistlikud ja saavutatavad. Kéige optimaalsemad sihid on need, mis sunnivad Sind kdvasti pingutama, aga mitte murduma. Eriti on
eesmargid vajalikud loomingulistele inimestele, kelle elule annavad need vajaliku suuna.

3. SEA ENDALE PRIORITEEDID. Kasuta Itaalia majandusteadlase Vilfredo Pareto kirjeldatud 80-20 reeglit — 80% tulemust saavutatakse 20% pingutusega,
puuduyv 20% aga nduab 80% pingutust. Prioriteetide seadmise trikk on siinkohal selle vaartusliku 20% ressursi identifitseerimine ja eraldamine. Kui oled sellega
hakkama saanud, fokuseeri oma ressurss ainult nendele tegevustele, mis annavad suurimat tulemust. Jarjesta oma tegevusivastavalt varvile, numbrile voi
tahestikule — mis iganes meetod tundub Sulle kdige maistlikum. Teine kasulik nipp aitamaks oma prioriteetide juurde j[Gdda, on panna oma tédulesannete
juurde tahtaja lipikvid.

4. KASUTA “TO-DO” NIMEKIRJA. Moned inimesed leiavad, et neil on kasulik teha endale nimekirju (TO-DO list) kas siis eelmise pdeva |6pus voi uue pdeva
alguses. Tegevusplaane voib kombineerida ka kalendrite voi pdevakavadega. Teised jdlle eelistavad teha nd “jooksvaid” tegevusplaane, mida on pidevalt
voimalik tdiendada ja uuendada. Vai, Sinule vaib sobida hoopis nende kahe kombinatsioon — vali selline lahendus, mis toimib Sinu jaoks kdige paremini. Ara
karda kasutada uut sUsteemi — Sa void leida lahenduse, mis tootab veelgi paremini kui praegune!

5. OLE PAINDLIK. Arvesta alati aega katkestusteks ja segamisteks. Ajajuhtimise eksperdid soovitavad tihti planeerida ainult 50% enda ajast mingite
konkreetsete tegevuste jaoks. Sellisel juhul on Su tegevuskava piisavalt paindlik tulemaks toime katkestuste ja planeerimata “tule kustutamistega™. Kui Sa
tead juba ette, et Sind voidakse mingil ajaperioodil katkestada, siis planeeri sinna rutiinseid tegevusi. Sellisel juhul oled Sa voimeline 166 katkestama ilma
suurema probleemita. Planeeri ronkem aega oma kérgema prioriteediga Ulesannete jaoks. Kui Sind siiski katkestatakse, siis kUsi endalt digele rajale
saamiseks: “Mis on see kdige olulisem asi, mida ma praegu oma ajaga saan peale hakatag”

6. OLE TEADLIK OMA BIOLOOGILISEST TIPPAJAST. Sinu bioloogiline tippaeg on siis kui Su 166 efektiivsus ja joudlus on kdige suurem. Motle enda jaoks selgeks, et
kas Sa oled “hommiku inimene™”, “&&kull” vai hilise pdrastiduna tGUp<e Teades enda fippaega, planeeri sinna kodige tGhtsamad ja ressursindudlikumad
tegevused ja tulemuseks on efektiivne aja juhtimine.



7. TEE OIGET ASJA OIGESTI. Paljutsiteeritud juhtimisguru Peter Drucker on delnud: “Oige asja tegemine on olulisem kui asja digesti tegemine.” Oige
tegevuse tegemine on efektiivsus; tegevuse digesti tegemine on joudlus. Kdigepealt fokuseeri efektiivsusele (identifitseerides selle kdige digema
tegevuse antud hetkel) ja seejdrel kontsentreeru jdudlusele (tehes seda kdige paremini).

8. ELIMINEERI KIIRED ULESANDED. Kiiretel Ulesannetel on tavaliselt [0higjalised tulemused ja olulistel tegevustel on pika-ajalised eesmargi-pdhised
tunnused. Toota nii, et kiireid, “tule kustutamise” Ulesandeid oleks vhem, sest see voimaldab Sul kulutada oma aeg toeliselt tahtsatele ja olulistele
prioriteetidele. Margi oma kalendris olulised asjad juba varakult selleks, et valtida ootamatult nende muutumist kiireteks “tule kustutamisteks”, sest
siis on juba liiga hilja, et asju korralikult teha.

9. PRAKTISEERI “INTELLIGENTSE IGNOREERIMISE” KUNSTI. Elimineeri oma elust triviaalsed tegevused vai siis sellised tegevused, millel pole Sinu jaoks
pika-ajalisi tagajargi. Enk on Sul voimalik sellised Ulesanded kellelegi teisele delegeerida? Vai lihtsalt tegemata jatta2 Todta nende probleemide
kallal, mida ainult Sina suudad lahendada.

10. VALDI PERFEKTSIONISMI. Malaisia kultuuris arvatakse, et ainult jumalad on suutelised looma midagi taiuslikku. Sestap jatavad kohalikud
Malaisias oma téddesse fintipeale sisse tahtliku vea voi ebatdpsuse — selleks, et mitte solvata jumalaid. Kindlasti peavad moéned tulemused olema
perfektsusele IGhemal kui teised. Samas voib perfektsionism — Ulemdadrane tdhelepanu detailidele — muutuda kinnisideeks ja saata saatuslikuks
kogu tegevuse vaoi projekti dnnestumisele.

11. SAA JAGU VIIVITAMISTEST. Viivitamine ja edasilUkkamine on iseloomulikud siis kui Sind ootab ees mingi suur t166. Sellise puhul on voimalik
kasutada “Sveitsi juustu” tehnikat, mida on kirjeldanud Alan Lakein. Kui Sa midagi suurt véldid, siis tikelda see vaiksemateks tegevusteks. Tee
korraga Uks vdike Ulesanne. Vaoi kui see pole voimalik, sea endale piir, et t66tad suure Ulesande kallal ainult 15 minutit. Lihenedes probleemile
vaikeste sammudega, tekkib Uhel hetkel seis, kus Sa oled piisavalt kaugele jdbudnud ja tahad kogu Ulesandega kiiresti [dpule jduda.

12. OPI UTLEMA “EI". Selline vaike sdna — ja samas nii raske deldal Kui Sa jérgid oma eesmérke, siis on seda ehk lintsam teha. Aitab ka see, kui
kindlustad aega oma prioriteetsete tegevuste, eriti mitteplaneeritavate perekonna ja sdprade jaoks. Ent kdigepealt pead olema ise veendunud,
et Sina ja Sinu prioriteedid on olulised — see tundub olema “ei” Utlemise juures kdige keerulisem Ulesanne. Kui oled enda jaoks tdhtsad asjad
selgeks teinud ja veendunud nende olulisuses, on véhem oluliste tegevuste puhul jarsku hoopis lintsam delda “ei”.

13. TUNNUSTA ENNAST. Premeeri ennast ka vdaikeste saavutuste puhul, funnusta oma eesmdarkide saavutamist. Luba endale mingi tasu voi auhind
iga Ulesande saavutamise eest. Seejdrel pea endale antud lubadust ja naudiauga valjateenitud tasu. Selline kditumine aitab Sul hoida elus
vajalikku tasakaalu 166 ja mangu vahel. Ann McGee-Cooper on delnud: “Kui me opime tasakaalustama suurepdraseid saavutusi o0l
suurepdraste saavutustega mangudes, I6bus ja puhkuses; meie elu muutub onnelikumaks, tervemaks ja kindlasti hulga loomingulisemaks.



Focus To-Do — taimer Pomodoro ja task-manager thes koos. https://www.focustodo.cn/

Trello — Kanban Board hitps://trello.com/

Forest — Telefoni taimer, mida kasutatakse enda vodrutamiseks telefonist. Kui telefoni ei kapi, siis
seal kasvab puu. Kui vétsite block maha, puu havib. https://www.forestapp.cc/

Notion — Andmebaas erineva sissetuleva info haldamiseks. https://www.notion.so/

Todoist — planeerija, mida saab kasutada erinevate ajajuhtimise tehnika rakendamiseks. S-h-
Eisenhauer maatriksi jaoks. https://todoist.com/

SingularityApp — task-manager, mis oskab muuta e-malid Gilesanneteks. https://singularity-
app.com/ru/



https://www.focustodo.cn/
https://trello.com/
https://www.forestapp.cc/
https://www.notion.so/
https://todoist.com/
https://singularity-app.com/ru/
https://singularity-app.com/ru/

metaprofit.ee



http://www.ajajuhtimine.ee/
http://www.metaprofit.ee/
https://trends.rbc.ru/trends/education/606335659a7947a191c4b092
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